MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
Al tirelit (LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAQ1

1.- ORDEN ORIGINAL
1.1 DATOS BPE LA SERIE / SUBSERIE

Municipio de Ledn

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Ledn (SAPAL)

Gerencia de Finanzas/ Departamento de Tesoreria

5C 02- Validacién de ingresos y egresos bancarios

Documentacién que evidencia el proceso de verificacion de
ingresos y egresos reflejados en los estados de cuenta bancarios

con el objetivo de validar y generar un informe de todos
movimientos.

la entidad, (Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Leon SAPAL)

los
de- f

los 9

¢ Copia de movimientos de inversion y cuentas productivas
-Bonificaciones
-Devoluciones de proveedores
-Traspasos

e

¢ Informes

Pagadores de cobra del dia

-Viaticos

-Fideicomisos

-Diferencias en recaudacion (ING4020)

-Movimientos realizados en cajas y bancos (ING4110)
-Informe diario ingresos por bancos (ING4025)
-Informe de bancos

e Relacion de la recaudacion diaria de sucursales

s Pélizas "
-Copia de Péliza de ingresos general (Recaudacion de to
los bancos) \

en sucursales)
-Copias de poélizas de\comlsmn)es

Jdnforme de bancos recaudadores e intermediarios C/

-Copia de pdliza de recaudacion (GRP {Efectivo uda

Y3

33:_,

dos
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)

b s
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAO!
De: S Al  Afio de cierre de la serie:

Fechas extremas:
2025

2.- DATOS DE CONTEXTO

2.1 AREAS QUE APLICAN LA SERIE /SUBSERIE

o Ly

s ol e il FAAptniLy
Es el 4rea encargada del registro de las pélizas
contables generadas para su contabilizacién en el

D_epartamento de Contabiidad

sistema GRP. q
Area de cajas Es el area encargada del procedimiento de recaudacion

por el pago de servicios ofrecidos por el SAPAL.
Departamento de Tesorerla Es el &rea encargada de realizar las validaciones de los 7

ingresos y egresos referentes a bancos y cajas. Vi

2.2- DESCRIPCION DEL PROCESO O FUNCION QUE DA ORIGEN A LA SERIE.

1.Generacion de la | 1.1 Genera la informacidén comprobatoria que evidencia los
informacion ingresos y egresos de las cuentas bancarias del SAPAL,
contemplando las tres fuentes de informacion siguientes:

a) Elaboracion e integracion del Informe de
recaudacién diaria, generando como evidencia del %
proceso de cajas en original y copia (2 tantos) para Auxiliarde |
el Auxiliar Contable “B". Control <t+U
Presupuestal/ it
b) Elaboracién del documento relativo a los Auxiliar
movimientos de inversion y cuentas productivas. contable B; |, g
c) Elaboracion del Informe de bancos recaudadores e 2—
intermediarios, Pagadores de obra del dia, Viaticos Ve
y Fideicomisos. i
/
/
1.2 Envia la documentacién correspondiente a la auxiliar /
contable para su validacién. '\ v
. | @)
L\ [1 1@
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
{LGA, Articulo 50-53 y 56)

FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01
2. Recepcién de la | 1.4. Recibe la documentacidn originada en las areas para Auxiliar e
documentacion a | la validacion y revision de los ingresos y egresos, contable B
validar
3. Generacion del | 2.1. Elabora el informe de bancos con la informacion como Auxiliar \
informe evidencia del analisis y validacion de la misma. contable “B” 2
W,
2.2. Entrega las pdlizas contables al Departamento de
Contabilidad para su aplicacién y se queda con un tanto
como evidencia de su funcion.
2.3. Archiva la documentacion. _
2.3.- DEPENDENCIAS O ENTIDADES RELACIONADAS CON LA DOCUMENTACION DE
LA SERIE / SUBSERIE PARA DESARROLLAR, GESTIONAR O TRAMITAR ALGUNA
ACTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO.
Dependencias o Entidades ' Proceso vinculado a la Serie/Subserie
3.- FUNDAMENTOQ DE LA SERIE / SUBSERIE b <k
l /
Ny
Ley, reglamento, etcétera Especificar articulo, fraccién, inciso, etcetera ;\'é -
. \ (
Ley de Hacienda para el Estado de Titulo Tercero \ é

Guanajuato Derechos Qi’};

Capitulo Primero
Reglas Generales

Causacién de los derechos por la prestacion
servicios puablicos

sefiale cosa distinta. \
Pago de la contrapr stacién\de\lg servicios publi

»




MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

{LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQI

Articulo 80. El| imporie de las tarifas que para cada
derecho sefiala anualmente la Ley de Ingresos debera ser
cubierto, mediante las formas y medios que para tal efecto
autorice y dé a conocer el SATEG, a través de
disposiciones de caracter general, salvo lo dispuesto en &l
Capitulo Tercero de este Titulo.

Prestacion del servicio piblico

Articulo 81. La dependencia ¢ servidor ptblico que preste
el servicio por el cual se paguen los derechos, procedera a
la realizacién del mismo, cuando el interesado presente el |
comprobante de pago que al efecto se expida en términos ;-
de lo dispuesto en el articulo anterior.

Tkl Hme

LY

Ley para el Ejercicio y Control de los | Articulo 103. La contabilidad gubernamental comprende Y
Recursos Piiblicos para el Estado y los | el registro de las transacciones que llevan a cabo los
Municipios de Guanajuato sujetos de la Ley, expresados en términcs monetarios,

captando los diversos eventos econémicos identificables k:t—-——a
cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las
obligaciones y pasivos, asl como &l propio patrimonio, con
el fin de generar informacién financiera que facilite la toma
de decisiones y sea un apoyo confiable en Ila
administracion eficaz, eficiente y transparente de los
recursos pablicos.

- WL

~

I

Reglamento De Los Servicios De Agua | Atribuciones del Departamento de Tesoreria
Potable, Alcantarillado Y Tratamiento
Para El Municipio De Ledn, Guanajuato | Articulo 156. El Departamento de Tesoreria tendra las

atribuciones siguienfes: U

Il. Establecer sistemas de control sobre el proceso de
recaudacion de los servicios prestados por el SAPAL. Lié)
/1

IV. Aplicar los procesos de recaudacion y pagoIa
proveedores, de manera eficiente.

i
\
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAOQ1

4.- ANALISIS Y JUSTIFICACION DE VALORES DOCUMENTALES DE LA SERIEO

Se determina valor administrativo porque la documentacién generada es

SUBSERIE

evidencia de las actividades administrativas implementadas en los
diferentes procesos y areas involucradas para el cumplimiento de! control

de ingresos al SAPAL.

5.- ASIGNACION DE PLAZOS Y DESTINO FINAL

Se considera esta vigencia dado que su utilidad atiende a consultas
internas, por solicitudes de acceso a la informacion y por atencién a
requerimiento de auditorias de control. 3

Se resguarda este periodo de tiempo por mative de consultas que se )&
/

realicen en temas de revisién y fiscalizacion del registro de los ingresos
egresos del SAPAL. r

Se considera este tiempo por el resguardo precautorio en el caso de |
auditorias de algun Organo Fiscalizador y para la aclaracién de
informacion plasmada en esta documentacion.
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCA0]

Muestreo

(exclusivo Direccién de

Archivo Historico)

Toma de ejemplares
Cualitativo o selectivo

Sistemaético o cuantitativo

LU

Aleatorio

Justificacién:

Se propone gestionar la baja documental de la serie en comento,
sustentando esta eleccion bajo el criterio diplomatico, ya que éste se
encuentra integrado de copias, siendo el expediente original turnado al
Departamento de Contabilidad, al cual se le dara prioridad de
conservacién en caso de ser requerido y previo analisis.

Ademas de que la informacién se recopila y refleja en el informe realizado
por el area.

Baja Documental

| X |

Indica serie(s) antecesora(s): (18)

Ano
del
CABPID

Caodigo/
serie

Subserie

Valores Valores Vigencia
primarios | secundarios Documental
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G| N F| 1 s| vo v A
n A T o D T DE o L
N L A R E I TR DE Destino
I B M| N M| Am co final
s L Al © o| TE NC
T E T| 1 N EN
R ! 1] A | ®r
A Fl v| L A AC
T [] o} L 10
1 c N
v A
o L f.-'

X ,
S

Pagina 6 de 10

VT

~I

2



MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAQ1

2018- 033- 04- Informe de
2024 Informes bancos

Baja
documental

Fundamento expreso que sustentd la funcién:

(2010) Reglamento De Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Tratamiento Para
El Municipio De Leén, Guanajuato

Atribuciones del Departamento de Tesoreria

Articulo 66. El Departamento de Tesoreria tendra las afribuciones siguientes:

Il. Establecer sistemas de control sobre el proceso de recaudacion por servicios de agua del
SAPAL,;

lll. Buscar las innovaciones y aplicaciones tecnologicas que acerquen los puntos de recaudacion
al cliente.
V. final; Supervisar y coordinar que el proceso de tesoreria se realice con eficiencia. )

Y

(2017) Reglamento De Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillade Y Tratamiento Para
El Municipio De Leén, Guanajuato

Atribuciones del Departamento de Contabilidad
Articulo 126. El Departamento de Contabilidad, tendra las atribuciones siguientes:
IV. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Articulo 127. El Departamento de Tesoreria, tendra las atribuciones siguientes:

Il. Elaborar las propuestas y aplicar los sistemas de control, aprobados por el Consejo Directivo,
sobre el proceso de recaudacion por los servicios prestados por el SAPAL;

IIl. Implementar nuevas opciones en recaudacion aprobadas por el Consejo Directivo, para facilitar
y fomentar el pago del cliente,

IV. Supervisar y coordinar que el proceso de tesoreria se realice con eficiencia.

~

(2020) Reglamento De Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Tratamiento Para
El Municipio De Le6n, Guanajuato

Atribuciones del Departamento de Contabilidad

Articulo 155. El Departamento de Contabilidad tendra las atribuciones siguientes: %

1. Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Contabilidad Gubernamenjd.
Atribuciones del Departamento de Tesoreria

Articulo 156. El Departamento de Tesoreria tendré las atribuciones siguientes:

Il. Establecer sistemas de control sobre el proceso de recaudacién de los servicios prestados por 8
el SAPAL.

IV. Aplicar los procesos de recaudacion y pago a proveedores, de manera eficiente.

[ s
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCAQ1

¢ Los documentos producidos en el ejercicio de esta funcién han sido integrados como parte de un
mismo expediente?

Si X No

En caso de No, Indica cédmo se han venido integrando:

(*) ¢Los valores, vigencias y destino final de la serie(s) antecesora(s) se ratifican de acuerdo
a su CADIDO correspondiente? Si No

Bl Hrreens ©

X

En caso de no, indica que se modifica.

Las vigencias documentales plasmadas en el CADIDO son de 10 afos en total y con base en el
andlisis presentado en esta Ficha técnica, se propone la modificacién a 3 afios de vigencia total, se
elimina el valor contable.

Conclusiones Grupo Interdisciplinario (19) I Rubyi

—
i
AVan

ggﬁggtraci:ne Arehivo - de &“, O Q COS})’OS M‘FC’ ) M
,
(Gcrggfdinacién de ;pgﬁir;i;ssr;iptinario \/\”qs Qé"z%-(_:\tg ( (
Szt ™| Tt Tl e Tl S
B, (o :
SLL:\F:; IDrIinat)erdisciplinario (Titular Y.Dtﬂréﬂ p'ADLV-\ ﬂqmw ZRJmﬁ_

Grupo Interdisciplinario  (Titular -
Archivo Historico ) Eéo”o HOVY'WCA V&c’»ﬂz

=
(

{i
\

]
i~

P

Grupo Interdisciplinario (Titular de

I ' 2 1
Desarrolio Institucional) \levo V\icﬂ\k\l -\)‘k \é‘( V7

Grupo Interdisciplinario  (Titular A ; / N
Unidad de Transparencia) XUL A(él C(/(/‘ / . !

Grupo Interdisciplinario (Titular i
Tecnologias de Informacion) C alos L B ( o'éq,; J{,A

pm“\,& Bu

6.- DATOS DE ELABDRACION;
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MUNICIPIO DE LEON

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
(LGA, Articulo 50-53 y 56)
FO-SHA/DGA/DAT-ICCA01

febrero 2025

rgarita Regalado
Coordinadora de Seryicios Generales del Sistema

de Agua Ro Algantarillado de Leén
/7
/ 1 dc?/ =
R

C.P. Javier Alejalry/ riguez Cadena
Gerente de Seryicios Administrativos

C. Juaé/ Manzo Perea

Auxiliar Administrativo "A"

Jefe de departamento de

Mira. Marfa de los Angeles Castro
Quintero Tesoreria &
Lic. Marcela Barrdn Batrén Auxiliar contable B
MQW\ e L\ Ladd
Ing. Nancy Jazmin Ramirez Contreras | Auxiliar de Tesoreria y . E
. £

T3 Ir -~

C. César Freddy Martinez Roque Augxifiar contable B \ @
f— 3

N/A rd

Pagina 91 1




1 ol 1y s ey

~ MUNICIPIO DE LEON
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

(LGA, Articulo 50-53 y 56)
s EQ—SI—IA/DGA/DAT-ICCAO]

Asesor de Archivo
de Tramite
(Nombre y Firma)

A\

Lic. Belén Guadalupe Sanchez |barra
Analista Administrativo de A’?ﬂvos de Tramite

[l

Lic. Ana ria Garcia Moreno
Analista Administrativo dg Archivos de Tramite

C.P. Claudig<élz Sdhichez Alcaraz
Directora de Archivos de Tramite

;;:% Hnsirn 1
rq. Rodolfo Herrera Pérez.

Director de Archivo Historico

(s Vidiloce

Lic. Carolina Vargas Vidales
Analista Administrativo de Archive Histérico
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1.0rden original y Procedencia

Serie/Subseries: Productor:
5C 02 - Validacion de ingresos y Sistema de Agua Paotable y Alcantarillado de
egresos bancarios Ledén/Gerencia de Finanzas/Departamento de
Tesoreria

1.1 Areas que aplican la serie/Subserie
Nivel jerarquico det productor de la serie: Superior 0 Medio EdOperativo X

1.2 La serie documental refiere a una funcion:;

Sustantiva Comun

(aquellas relacionadas con las funciones esenciales, | {tienen como caracteristica
que definen la razén de ser e identidad de la unidad | ser comunes en todas las
administrativa) unidades administrativas)

O <

1.3 ; La documentacién producida se encuentra Unica y exciusivamente en esta serie?

O S O No ® Parcial

. —l

En caso de No o Parcial, de qué forma: QOriginal 0O Copia

LEn qué serie y/o unidad administrativa es recapitulada?

1
Existe un tanto del expediente en el departamento de Contabilidad por la captura de las ‘7&
polizas contables originales para su respectiva afectacién en las cuentas en el Sistema

GRP, vy el expediente generado por esta funcién es capturado en la serie 018- Cuenta
Publica.

2.Contexto y Contenido
Funcién que da origen a la Serie /

2.1 Mencionar los antecedentes que dieron origen a |a serie. (tendencias socioeconémicas
actividades que incidieron para la funcion del productor)

y Alcantarillado de Ledn, con una Comisién Provisional que inici6 los trabajos/ gara
formalizar las labores de lo que hoy se conoce como SAPAL. El 9 de Abril de 1980 el

antecede al SAPAL.

Consejo Directivo emitié el primer Reglamento Interno que ope}é en esa instantia que

(]

\
Piginalded )\"



El 5 de febrero del 2010 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
se publica el Reglamento de los Servicios de Agua Potahle, Alcantarillade y Saneamiento
para el Municipio de Ledn, Gto., donde en el art. 62, seccidén quinta se describe la
integracion de la Gerencia de Finanzas del SAPAL, instancia que integraria al
Departamento de Tesoreria, y que tendria como atribuciones el administrar el recurso
financiero del organismo descentralizado, asi como el establecer sistemas de control
sobre el proceso de recaudacién por servicios de agua.

El 23 de junio del 2020 se emite dentro del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanagjuato el nuevo y vigente Reglamento de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillade y Tratamiento para el Municipio de Ledn, Gto., el cual contempla la
estructura actual de la Gerencia de Finanzas, donde se mantienen las atribuciones del
Departamento de Tesoreria citadas con anterioridad, manteniéndose sin reformas en la
Gitima versién actualizada del citado reglamento, actualizado con fecha del 18 de enero
del 2023.

2.2 Mencionar los programas (de gobierno) de los que forma parte la serie: N
La serie en comento no forma parte de ninglin programa de gobierno. N

2.3 Mencionar el grado de importancia de la serie con relacion a la ciudadania.

¢ Por qué?
Alto
Medio U
Bajo Se considera nivel bajo, ya que el procesa corresponde a actividadez-; -
administrativas desarrolladas por el departamento de Tesoreria.

3. Cumplimiento de Obligaciones y Rendicién de Cuentas

3.1 ; La serie documental refiere informacion acerca de cumplimiento de obligaciones o
aspectos de rendicién de cuentas?
(cuenta publica, informes, informacién pablica de oficio) Osi K No

En su caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:
/|

3.2 ; Se vulnerarian derechos u obligaciones al dar de baja la documentacién producida
en |a serie? O si No

En caso de si:
a) Fundamento y motivacion:

\
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b) Fecha de prescripcion o caducidad de la obligacion:

4, Utilizacion

Plazos de reserva:
E! productor menciona no haber documentacién clasificada como
raservada.

4.1 ; Conoces si
existe o hubo un
acuerdo de reserva
en la informacién
de la serie?

4.2 ; Durante la etapa de tramite o en concentracién ha sido objeto de demanda
frecuente por parte del productor, investigador ¢ ciudadanos?

O si X No

4.3 ; La informacion que se lliega a producir, recibir o utilizar en esta serie, contiene
datos personales sensibles?
O si BJ No

En caso de Si, sefiale el tipo de dato:

5. Diplomacia.

o

5.1 Los expedientes son:

Originales Copias Completos
7 ] &
Observaciones Observaciones Observaciones

5.2 Volumen y produccidn de la serie

¢Cuantos
expedientes
generas al mes 0
al afo de tu
proceso?
(Volumen de la
documentacion de
Iz serie)

El productor menciona que genera 52 expedientes al afio
aproximadamente y el nimero de fojas depende de las
transacciones originadas en periodo.

6. Trascendencia historica y social (")}

[
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6.1 La informacién contenida en los documenios que comprende la serie refiere a

cuestiones de trascendencia o impacto para la institucion donde fueron generados o para
la Administraciéon Municipal?

s

I si X No

En caso de si, motivacion: —

-

6.2 ;La informacion que contiene la serie es util para conocer en un futuro comof
funcionaba la institucidn o [a sociedad?

=
6.3 ; La serie contiene informacion referente a personajes relevantes, servidores publicos
de alto nivel o acontecimientos de trascendencia histérica del municipio? (*)

/]

En caso de si, motivacion:

O si No
En caso de si, motivacién: %

I si No &

g

X

8

/ @{
(*) Llenado v/o ratificacion de la Direccién de Archivo Histdrico.

-
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